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Regidamin Organi7.acyjny 
Muzeum - Zamku w Oporowie 

I. P"!!•ąowienia ogólne 

§ l 

Regulamin Organizacyjny Muzeum - Zamku w Oporowie, zwany dalej ,.Regulaminem", reguluje 

0rganiz.ację wewnętrzną Muzeum, główne zadania komórek organiz.acyjnycb oraz waes ich 

odpowiedzialności. 

§2 

Podstawę praW114 niniejuego lłegnJamini• ~: Ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. o muuach 
(Dz. U. z 1997, Nr 5, poz. 24 z ~szymi zmiaNmi), Uowa z dnia 25 października 1991 r. o 
organizowaniu i prowadzeoi•J dzielaJncrici kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 
123 z późniejszymi zmianami) oniz Statut Muzeum udany Uchwałą Rady Powiatu w Kutnie nr 
334/LIX/10 z dnia 27 paździeniib 2010 r. 

§3 

Regulamin Organizacyjny Muzeum ZamJm w Oporowie nadawany jest przez Dyrektora w trybie 
prz.ewidzianym w Ustawie z dnia 2S października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu 
działalności kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z póiniejszymi zmianami). 

Il. StruJdunl nrpeniąąjna 

§4 

I. Do realincji zadań Muzeum - Zamku w Oporowie określonych w Statucie powołane są 
następujące komórki orpnizacyjne: 

I) Pracownicy Zarządzaj~ - Dyrektor oraz Główny Księgowy. 
2) Dział Wnętrz 

a) w dziale zatrudniani są p-acownicy dziafalno-ci podstawowej, którzy tn081ł ujmować 
następujl!(:e stanowiska: 

- asystent muzealny, 
- adiunkt, 
- kustosz, 
- st. kustosz, 
- kustosz dyplomowany, 
- konserwator w 11a1:ualnictwie, 
- st. konserwator w mu:realnictwie, 
- przewodnik. 

b) Działem Wnętrz kieruje Kierownik Działu Wnętrz - wyznaczony pnez Dyrektora Muzeum 
pracownik Działu. 
3) Stanowisko ds administracyjnych (1efaent, st. referent, specjalisaa). 
4) Stanowisko ds kancelaryjnych i kadrowych (,efe,ent., st. ,eferent, specjalista). 
S) Stanowisko ds finansowydl (,efeient, st. 1efaent, bsjer, specjalista, księgowy). Stanowisko 

po<l,lega,_ ałównemu ksi_ęgowemu. 
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6) Zapól prlCOWllilrów obllugi (kwalifikowany opielam ebpozycji, pomocnik 1J111z:ealoy, 

rzemieślnik, ogrodnik. robotnik goepoclarc:zy. sp, '•'• r• ■). 

2. Dyrektor mote olcraowc, •dlw..-ić ~ w.polem j1DCOWllików obllugi. 

3. W zakresie utrzyDWlia czyslOici w lllach ebpozycyjnycb i mapzyoach muz.ealiów, utrzymania 

w czystolici eksponatów i poaępowui& z nimi o«a7 ob,lugi P.iede~ M11zaim pracownicy 

obw8i podlegaj, IGerowaiLow- OriMI w.-z. 
4. Podległość llużbowlł po,w; 'l:t,':Anyda \om6n:k o,gaoit-s,inych prl'JCdslawia IChemat 

organizacyjny (~ nr I do R•lamim1 OrpnizacyjDCSo). 

ID Z,kn:- !łziefłoj• i odrmericlrie'P!+:i P"Sl1 (>IQYf,h k.omóceir 9!Bl'ig<;yjnych Ml'Wł!D 

§S 

I. Całokształtem działtloo6ci Miruum kieruje Dyrekto, i jest za oilł odpowiedzi•loy. 

2. Zakres obowilłZków i odpowiedzialności Dyrektora określa Swut i obowi4Zuj'" przepisy 

prawa. 
3. W :tptawach zwi4zanydi z .,..q finanaowlł Dyrebor wsp(>ldriata z Głównym Księgowym. 

4..- 4. W czasie oieobecnolici Dyrektora zastęplje eo upowamiony pracownik w sprawach i 1.&kresie 

określonych pisetmym pelnomoalictwan 

5. Główny Księgowy odpollrilda Zł' rnwwe i rwcbmknwoiC Muzeum 7-&odnie z obowiązujlłCYIJli 

prupisami prawa, a w szcr.ególilllici za: 
- prawidłow, gospodarkę ~ imlytucji or». p,a„idlowe wyltooanie budżetu; 

- o,ganizację i prawidlowolć j,i~Od:::wj ~ 

- kontrolę fonnaln4 operacji finanaowyda i SolPOd-a)dl; 

- opracowywanie planó,,, ipawozda6 i WU fiNM"""7.-:b; 

- nadzorowanie wsz.ytdlich komórek ~ych i llmOWilk pracy w zakresie właściwego i 

~o gospodarowania maj~ onz wykonywania pnepisów o z~iec:uni•a i 

ewidencji d6« lllllteńalnych; 

- inicjowanie i wspókmalanie ze wazyatkim.i komórkami w zakralie prawidłowego 

gospodarowania i dokrnr-,1mwaaia cłzi+ń {ll)ll)OOIIC:Z)dl nru inweowyzowania składników 

maj.ikowych; 
- dokonywanie kouboli --...ęb.:oej zgoclr.ie z obowilłzu.ilłCYDń pnepisami prawa i instrukcjami 

wewnętrznymi. 

§6 

l. Dział Wnętrz - pracownicy działu wykom,j4 zaclaoia w zakresie prowadmua działalności 

podlławowej Muzeum w zakresie olcreiloaya> Słanrtem, a w lllC1Je8ÓłllOŚc zajmu;. się: 

- gromad;reni-m i omkowym opn,c:owywaoicm zbiorów; 

prowadzeniem działaloości naukowej; 

prowadzeniem działalności wystawicnoictej; 

prowacheniem działalności oświatowej; 

prowadzeni""D lub oadzun>waaielP- dzieł■letmci 1io-amnliej Al&lizowa.oej pa.ez wtuoego 

pracownika lub na zleoeoie; 

prow■dzeoiem mapzym. zbior,1,o,,.' ""'ów; 

prowadzeniem dokumealacji Rady Mumnn, Kole@ium ds. Zbiorów; 

sporądzaniem rocznych planów działa1no6ci oraz sprawozdań Muzeum we W1pÓIJ)racy z 

innymi komórkami organizacyjnymi; 

nadz.orowaniem prac w zakresie utaymaoia czy,aoeci w salach ebpozycyjoych i llll8IZYll&ch 

rnozeal!ów, utrzymania w czystOICi ebponatów i postępOwlJlia z nimi oraz obsługi 

zwiedzaj,1cyeh Muzeum; 

-- ponosq odpowie dń■M :lć za ..., ilokiowy zbiorów, llaD zachowaoia i właściwe warunki ich 
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przechowywania; 
- pollOU4 odpowicdzialnoM na paowacheoie zgodnie z przepisami dokumentacji zwią2.anej z 

nabywaniem i ewicleDcjooowal !D'm:aJińW; 
- pon<>lW! odpowiedzialność za stan ilościowy zbiorów bibliotecznych. 

2. Stanowisko do spraw administncyjnych 
- realil.uje całokształt zadań ~ z administrowaOie Mu1Cum i zespołem 7.81Dkowo-

parkowym; 
- zapewnia sprawne działanie "M:eylllkich urądm'I ~ i instalacji w Muzeum oraz ich 

bieżllą konserwację; 
- 7.abezpiecza od strony technicznej i materiałowej dzialaloość wszystkich komórek 

organizacyjnych Mmeum (zapewnia aupidlzmie); 
- zapewnia bezpiecuóstwo i bisi~ pacy oraz ~eczeństwo zwiedzajęcych; 
- zapewnia 1.Bbezpiea.enie p. poż. budynków oraz stan i prawidłowośł dzialaoill urządzeń; 
- prowadzi ewidencję środków trwałych oraz ewideocję druków ścisłego Z818Chowania 

(kwitariuszy, biletów wsłęllU do Mumun i na imprezy oraz za wykład DB ekspozycji); 
- odpowiada m realizację zamówień publicznych zgodnie z prupisami; 

~ - prowadzi magazyn towarowi materiałów. 

3. Stanowisko do spraw kancelaryjnych i kadrowych 
- prowadzi sekretariat i kancelarię; 
- prowadzi sprawy kadrowe i ewidencję c:zuu pracy pracowników; 
- prowadzi ewidencję kart drow>wycb, które wydaje i rozlicza; 
- prowadzi archiwum; 

prowadzi Zakładowy Fundusz Świadcuó Soqalnych. 

4. SWlowisko do spraw finansowydi: 
- spo~ listy plac onz prowadzi całoksmlt spraw wynikających z przepisów podatkowych i 

przepisów o ubezpieczeniacll spok,4 :znycb i zdrowotnych; 
- odpowiada za zgodne z przepisami prowadmoie clokumentacji płacowej; 
- prowadzi kasę; 
- prowadzi sprzedaż biletów i towarów; 

5. Pracownicy obsługi 
- zapewniaj'ł czystość wuelkich po:"ieszczeó ,nz termu całego .zespołu zamkowo-parkowego; 

dokoou.i'ł możliwe do wykonania spolObem gospodan:zym remonty i napRwy; 
prowadz.lJ prace porzędkowe i pielęgnacyjne na terenie parku; 
zapewniaj'ł bezpiecmlStWo dóbr kultury znajdukcych się w ekspozycji i elementów 
zabytlcowego wystroju sal etspozycyjnych pock;Ds godzin otwarcia Muzeum zgodnie z 
regulaminami i instrula.:jami wewnęiumymi; 
zapewniaj'ł pomoc tecbni~ wszyllkim komórkom Ołplizacyjnym . 

. § 1 

Całodobową ochronę fizycmą Muzeum pdni\ ltr8żnic:y ochrony mienia nie wchodzący w skład 
struktury organizacyjnej Muzemo, a będ4cy pracownibmi uprawniooej firmy świadczlłcej usługi w 

tym zakresie. 

§8 

1. Obowiązki 9łużbowe poszczególnych praoowników określa;. imienne zakresy obowilłzków. 
2. YI zalet,pc;>ści od ~i finansowej i pobzeb Muzeum dyrektor mot.e obsadz.ać stanowiska 
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pracy (całorocznie lub teZMMIOWO) we WIZJllkich komórbch orpńzacyjnych lub je likwidować. 

3. Dyrektor mot.e dokonywał p mitć ~w lkażbowydl ~ saanowislwni pracy 

w ramach komóra. .-p1i1• yjayda lub,., 'IDWDioaycb pzypedkri ~zy nimi. 

§9 

Wszystkie kOID6rlci orpnizacyjoe ~ Sił do -pólit · -łeria w ukresie niezb\,dnym do 

reelizacji dzi+1")nłQ p--rhlc-zj ,...,.,.,m, prawidłowej i zgcwłnq z prupi11mi gospodarki 

finansowej, materiałowej oraz ;.rvtkm,i trwałymi, a także w z.ekresie planowania i 

spra\WZd&WCZOICi. 

IV. P.de•H !Dfrie k•♦ t WC 

§10 

l. Jłcgularnin wdiodzi w tycie z dniem oknSloaym w ~ Dyrektora wprowadl.aj,cym 

Regulamin Organizacyjny, w czuie niio bÓUl:)dl Dit 14 dni od podpisania Zarz~. 

2. Zmiany Regulaminu Organizacyj: r9t> m0A --.,it w !rybie przewidzianym dla jego 

wprowadzenia. 

Dyrekt7tJ:J-.ewn 
mgr Ann¼Myewska-Rau 



Zał. Nr I do Regulaminu Organizacyjnego Muz.euro - .zamku w Oporowie 

Schemat organizacyjny 
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MUlf.UM - ZAMEK W OPOROWII 
99-322 Oporów 

pow kutnowski, woj . łódzkie 
tel. 0241 285 91 22 . fax 024128591 80 
NIP 775-12-85-308, REGON 000916905 

'\fr, ;,:•r;m Rejestrowane 
Zarz.ądzenie nr ,Ą ~ \ /l.o A A 

Dyrektora Muzeum 
z dnia 30 maja 2011 r. 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum - Zamku w Oporowie 

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pai.dziemika 1991 r. o organizowan.iu i prowadzeniu 
dz.ialalności kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z późniejszymi zmianami) 
oraz Statutu Muzeum nadanego Uchwałą Rady Powiatu w Kutnie nr 334/LIX/I0 z dnia 27 
października 20 l O r., zarządz.am oo następuje: 

§ I 

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Muzeum - Zamku w Oporowie stanowiący Załącznik do 
niniejszego Zarządzenia. 

§2 

Tracą moc: 
1) Zarządzenie Dyrektora Muzeum Zamek w Oporowie z dnia 24 stycznia 2001 r. wprowadzające 
Regulamin Organizacyjny Muzeum Zamek w Oporowie; 
2) Zarządzenie Dyrektora Muzeum Zamek w Oporowie z dnia 3 I stycznia 2003 r. wprowadzające 
Aneks nr 1/2003 do Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Zamek w Oporowie. 

§3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem I pai.dziernika 2011 r. 

r yrekt~;t:;71m 
mgr Anna ~f ska-Rau 
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